
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



มาตรฐานการให้บริการ 

การขอใช้บริการห้องประชุม 
สำนักงานเขตพื้นที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2  

 

สำนักงานเขตพ้ืนที่การศึกษาประถมศึกษาระยอง เขต 2 มีบริการห้องประชุม ทั้งหมด จำนวน 3 ห้อง ดังนี้ 
 1. ห้องประชุมหลวงปู่คร่ำ ยโสธโร (ห้องประชุม 1) รองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้     15   คน 
 2. ห้องประชุมแหลมแม่พิมพ์ (ห้องประชุม 2) รองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้     80   คน 
 3. ห้องประชุมนิเทศสัมพันธ์    รองรับผู้เข้าร่วมประชุมได้     10   คน 
 

ขั้นตอนการขอใช้บริการห้องประชุม มี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 ผู้ใช้งานต้องตรวจสอบสถานะห้องประชุมก่อน โดยใช้ระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์ My Office 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนที่ 2 ลงทะเบียนในระบบ My Office จากนั้นดำเนินการขอใช้บริการ “จองห้องประชุม” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  1. เลือกห้องประชุม ที่ต้องการจองเพ่ือขอใช้งาน ในช่อง “เลือกห้องประชุม” 
  2. เลือกวันที่เริ่มประชุม ในช่อง “เลือกวันที่” 
  3. ระบุเวลาในการเริ่มประชุม ในช่อง “เวลา” 
  4. ระบุเวลาในการสิ้นสุดการประชุม ในช่อง “ถึง” 
  5. ระบุเรื่องในการใช้ห้องประชุม ในช่อง “เรื่อง” 

6. ระบุวัสดุ อุปกรณ์ท่ีขอใช้  
  7. ระบุจำนวนผู้เข้าร่วมประชุม 
  8. กดปุ่ม “บันทึกข้อมูล” 



ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอใช้บริการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ขั้นตอนที่ 4 แจ้งประสานกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายอาคารสถานที่ 
 
 

*************************************** 


